OR.0050.344.2017
ZARZADZENIE NR 344/17

BURMISTRZA MONIEK
z dnia 16 maja 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Monkach

Na podstawie art. 39 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1786) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Monkach
stanowigey zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 38/09 Burmistrza Moniek z dnia 24 kwietnia 2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Monkach, Zarzadzenie Nr 172/12 Burmistrza Moniek z dnia 12 czerwca 2012 r. w sprawie
zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Monkach,
Zarzadzenia Nr 4/14 Burmistrza Moniek z dnia 17 grudnia 2014 r. w prawie zmiany
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Monkach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia
1 czerwca 2017 r.







Zatacznik do Zarzadzenia Nr 344/17
Burmistrza Moniek
z dnia 16 maja 2017 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W MONKACH

I. PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Regulamin wynagradzania pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Monkach, zwany dale;j
Regulaminem okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane
z pracg i warunki ich przyznawania.

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Monkach na podstawie umowy o prace.

§ 3. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany
z niniejszym Regulaminem.
§ 4. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) kierowniku Urzgdu — rozumie sie przez to Burmistrza Moniek;

2) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Morikach reprezentowany przez
Burmistrza Moniek;

3) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Mornkach
na podstawie umowy o prace;

4) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Monkach;

5) minimalnym wynagrodzeniu za prac¢ — rozumie si¢ przez to minimalne wynagrodzenie
szacowane w sposob okreslony w ustawie z 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za pracg¢ (Dz. U. z 2017 r. poz. 847).

6) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1786);

7) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902);

II. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 5. Ustala si¢ wymagania kwalifikacyjne niezb¢dne do wykonywania pracy
na poszczegélnych stanowiskach na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych
okreslonych w rozporzadzeniu, stanowigce zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

III. SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§ 6. 1. Pracownikom Urzedu przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Wynagrodzenie przystuguje za pracg faktycznie wykonang.



3. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

4. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace.
§ 7. 1. Pracownikowi z tytutu zatrudnienia przystuguje:
1) wynagrodzenie zasadnicze;
2) dodatek za wieloletnig pracg;
3) dodatek funkcyjny;
4) dodatek specjalny;
5) nagroda jubileuszowa;
6) nagroda z funduszu nagrod;

7) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rent¢ z tytulu
niezdolnosci do pracy;

8) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

2. Zasady przyznawania i wyplacania dodatku za wieloletnia pracg, nagrody
jubileuszowej oraz odprawy w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rentg¢ z tytulu
niezdolnosci do pracy okresla ustawa oraz rozporzadzenie.

§ 8. Podstawg ustalenia wynagrodzenia pracownika sg:

1) wykaz stanowisk pracowniczych, kategorii zaszeregowania oraz ~Wwymagan
kwalifikacyjnych na okreslonych stanowiskach, ktére sa okreslone w zatgczniku nr 1
do Regulaminu;

2) tabela miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego w poszczego6lnych kategoriach
zaszeregowania stanowiaca zatacznik Nr 2 do Regulaminu;

3) tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowiaca zatacznik nr 3 do Regulaminu.

IV. WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

§ 9. 1. W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu
dla poszczegélnych pracownikéw Kkategorii zaszeregowania, stawek wynagrodzenia
zasadniczego, dodatku za wieloletnia prace, w uzasadnionych przypadkach dodatku
specjalnego oraz dodatku funkcyjnego.

2. Wynagrodzenie zasadnicze jest ustalane kazdorazowo w umowie o pracg poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

3. Wynagrodzenie dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ z zachowaniem zasady proporcjonalnosci.

V. DODATEK FUNKCYJNY

§ 10. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych urzgdniczych,
zwiazanych z kierowaniem zespotem, przystuguje dodatek funkcyjny.



2. Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego ustala si¢ z uwzglednieniem miedzy innymi:
charakteru pracy, zlozonosci wykonywanych zadan, zakresu odpowiedzialnosci, ilosci
zatrudnionych w komoérce organizacyjnej pracownikow.

3. Dodatek funkcyjny przyshuguje rowniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach,
niezwigzanych z kierowaniem zespolem, dla ktérych w zalaczniku nr 3 do regulaminu
przewiduje si¢ mozliwos¢ przyznania tego dodatku.

4. Wykaz stanowisk, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 oraz wysoko$¢ dodatku funkcyjnego
okresla zalgcznik nr 3 do regulaminu.

5. Dodatek funkcyjny jest pomniejszany o 1/30 za kazdy dzien usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy z powodu choroby badz koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny lub urlopu macierzynskiego.

6. Dodatek funkcyjny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby
oraz do podstawy zasitkow wyptacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy
z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa.

VI. DODATEK SPECJALNY

§ 11. 1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikowi z tytulu okresowego
zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dluzszy jednak niz istnienie
okolicznosci powodujgcych jego przyznanie.

3. Dodatek specjalny jest przyznawany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw
na wynagrodzenia, w wysokosci nieprzekraczajacej 40% lgcznie wynagrodzenia zasadniczego
1 dodatku funkcyjnego pracownika, ktéremu dodatek przyznano lub w kwocie
nieprzekraczajacej 50% wynagrodzenia zasadniczego w wypadku, gdy pracownik nie ma
przyznanego dodatku funkcyjnego.

4. Dodatek specjalny jest pomniejszany o 1/30 za kazdy dzien usprawiedliwione;
nieobecnosci w pracy z powodu choroby badZ koniecznosci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny lub urlopu macierzynskiego.

5. Dodatek specjalny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby
oraz do podstawy zasitkéw wyplacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy
z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i1 macierzynstwa.

VII. NAGRODA UZNANIOWA

§ 12. 1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie tworzy sie w ramach planowanych
srodkdw na wynagrodzenia, fundusz nagrod.

2. Fundusz nagréd obejmuje 3 % funduszu ptac ustalonego na dany rok kalendarzowy,
pozostajacy w dyspozycji kierownika Urzedu.

3. Fundusz nagréd przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe.

4. Nagrody mogg by¢ przyznawane w miare posiadanych na ten cel srodkow
finansowych kilka razy do roku.




5. Decyzje o przyznaniu nagrody i jej kwocie podejmuje kierownik Urzedu z wilasnej
inicjatywy lub po rozpatrzeniu umotywowanego wniosku bezposredniego przetozonego
pracownika, Sekretarza Gminy lub Zastepcy Burmistrza.

6. Wysoko$¢ nagrody ustala si¢ w oparciu o:
1) oceng pracy zawodowe;j;
2) stopnien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan;
3) przejawianie inicjatywy w pracy i samodzielnosci przy realizacji powierzanych zadan;
4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika;
5) aktywny udziat w zespotach zadaniowych;
6) rozwijanie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;
7) kreowanie pozytywnego wizerunku Urzedu.

7. Nagroda ma charakter uznaniowy i nie moze by¢ podstawa roszczen ze strony
pracownika.

8. Nagrode uznaniowg wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby
oraz do podstawy zasitkéw wyplacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy
z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa.

VIII. AWANSOWANIE PRACOWNIKOW

§ 13. Pracownicy Urzedu podlegaja jednolitym zasadom awansowania.

§ 14. 1. Pracownik moze by¢ awansowany ptacowo (podwyzka wynagrodzenia) w ramach
posiadanej kategorii zaszeregowania lub wraz z przyznaniem mu wyzszej kategorii
zaszeregowania.

2. Awans, o ktérym mowa w ust. 1 ma charakter motywacyjny i moze mie¢ miejsce
w szczegOlnosci, w zwigzku z: pozytywng oceng efektéw pracy pracownika, znacznym
zwickszeniem zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci, zakonczeniem pracy na czas
okreslony i zawarciem kolejnej umowy na czas nieokreslony, podniesieniem kwalifikacji
zawodowych zwigzanych z wyksztalceniem 1 wykonywang pracg.

3. Decyzje o awansie placowym pracownika podejmuje kierownik Urzedu z wlasnej
inicjatywy lub na umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego pracownika,
Sekretarza Gminy lub Zast¢pcy Burmistrza.

§ 15. 1. Pracownik moze otrzyma¢ awans stanowiskowy (zmiana stanowiska). Awans
stanowiskowy winien lgczy¢ si¢ z awansem ptacowym wraz z przyznaniem wyzszej kategorii
zaszeregowania.

2. Na decyzje¢ o awansie stanowiskowym ma wplyw okresowa ocena pracownika, ktéra
stuzy kompleksowej ocenie wynikow pracy pracownika pod katem realizacji wytyczonych
celow, okreslenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci
rozwojowych pracownika.

3. Kandydaci do awansowania powinni spetnia¢ nastgpujace warunki:

1) wykazac sie efektywnoscig i zaangazowaniem w realizacji wykonywanych zadan;



2) posiada¢ wiedzg, umiej¢tnosci, osiggaé wysoki poziom merytoryczny wykonywanych
zadan;
3) otrzymac co najmniej dobrg okresowg oceng pracy;

4) wykaza¢ si¢ postgpem w doskonaleniu zawodowym w ramach samoksztalcenia,
szkolen, kursow, studiow;

5) posiada¢ odpowiedni staz pracy w administracji samorzadowe;j.

4. Decyzj¢ o awansie pracownika, podejmuje jednoosobowo kierownik Urzedu z wlasne;j
inicjatywy lub na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego pracownika, zaopiniowany
przez Sekretarza Gminy lub Zastepce Burmistrza.

5. Pracownika mozna awansowaé stanowiskowo nie czesciej niz raz na 2 lata,
zachowujgc kolejne stanowiska. Awans na stanowisko wyzsze, niz to wynika z zatgcznika

nr 1 do niniejszego regulaminu moze nastgpi¢ tylko w szczegélnie uzasadnionych
przypadkach.

§ 16. Spetnienie wymogdw okreslonych w § 14 i 15 przez pracownika nie rodzi roszczen
0 pozytywne rozpatrzenie wniosku o awans placowy czy stanowiskowy.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 17. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia oraz przepisy Kodeksu

pracy.

§ 18. Sposéb i termin wyplaty wynagrodzen okreslono w Regulaminie pracy Urzedu
Miejskiego w Monkach.

§ 19. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikom w sposdb zwyczajowo przyjety.

§ 20. Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie
obowigzujgcym dla jego ustalania.




Tabela

Zalacznik nr 1
do Regulaminu wynagradzania

pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Monkach

stanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowania
oraz wymagania kwalifikacyjne na okreslonych stanowiskach

Lp. Stanowisko Kategorie Minimalne wymagania
zaszeregowania kwalifikacyjne
wyksztalcenie staz pracy
oraz (w latach)
umiejetnosci
zawodowe
1 2 3 4 5
Kierownicze stanowiska urzednicze
1. | Sekretarz gminy XVII- XX wyzsze R
2. | Kierownik urzedu stanu XVI - XVIII wedtug odrgbnych przepisow
cywilnego
3. | Zastgpca kierownika urzedu XIIT - XVI wyzsze!) 4
stanu cywilnego
4. | Kierownik referatu XIII - XVIII wyzsze!) 4
(jednostki rownorzednej),
pelnomocnik do spraw
ochrony informacji
niejawnych
Stanowiska urzednicze
1. | Radca prawny XIII - XVIII wedlug odrgbnych przepisow
2. | Gloéwny specjalista XII-XVII wyzsze") 4
3. | Inspektor XII - XVI wyzsze" 3
4. | Starszy specjalista, XI-XV wyzsze!) 3
starszy informatyk
starszy specjalista ds. BHP wedtug odrebnych przepisow
5. | Podinspektor, X-XIV wyzsze!)  $rednie? -
informatyk 3
6. | Specjalista X - XIIT $rednie? 3
specjalista ds. BHP wedtug odrebnych przepisow
7. | Samodzielny referent IX-XII srednie? 2
8. | Referent prawno- VIII - X1II wyzsze prawnicze
administracyjny lub administracyjne
9. | Referent, kasjer, IX - XI srednie? 2
ksiegowy
10. | Mtodszy referent, VIII - X srednie?

mlodszy ksiegowy




Stanowiska pomocnicze i obslugi
1. | Pracownik II stopnia XII - XVI Wy2zsz¢e 3
wykonujacy zadania w XI-XV wyzsze -
ramach rob6t publicznych
lub prac interwencyjnych
2. | Pracownik I stopnia X —XIII srednie 3
wykonujgcy zadania w X - X1 érednie
ramach robét publicznych VIII - X $rednie 5
lub prac interwencyjnych
3. | Sekretarka IX-X $rednie? E
4. | Kierownik kancelarii tajnej, VIII - IX srednie? 3
kierownik archiwum
kancelista, VII-VIII
mlodszy kancelista
5. | Archiwista, VII - VIII srednie? -
6. | Pomoc administracyjna 111 - VII $rednie? -
7. | Opiekun dzieci i mtodziezy [-1V Podstawowe? -
(W czasie przewozu
do i ze szkoly
8. | Konserwator VIII - IX zasadnicze g
zawodowe?
9. | Kierowca samochodu IX-X wedhug odrebnych przepiséw
cigzarowego
10. | Kierowca samochodu VII-VIII wedtug odregbnych przepisow
osobowego
11. | Robotnik gospodarczy V-VII podstawowe?) -
12. | Sprzataczka 11 -1V podstawowe?) >
13. | Goniec nm-1v podstawowe?) -
Stanowiska doradcéw i asystentow
1. | Doradca XVII -XVIII wyzsze 5
2. | Asystent XI-XII $rednie 2

Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.

2) 4 . A o s . v v
' Srednie o profilu og6Inym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.

3 . . e ” . ’
) Podstawowe i umiejetno$¢ wykonywania czynnosci.

4) . o : , .
Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadaf na stanowisku.




Tabela

Zatacznik nr 2

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzgdu Miejskiego

w Monkach

miesi¢cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego w poszczegolnych
kategoriach zaszeregowania

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
1 2

I 1.100 — 2.100
II 1.120 - 2.300
I 1140 - 2.500
v 1.160 — 2.700
\% 1.180 — 2.800
VI 1.200 - 2.900
VII 1.250 - 3.000
VIII 1.300 - 3.200
IX 1.350 — 3.400
X 1.400 - 3.600
XI 1.450 — 3.800
XII 1.500 — 4.100
XIII 1.600 — 4.400
X1v 1.700 — 4.700
XV 1.800 - 5.100
XVI 1.900 — 5.500
XVII 2.000 - 6.000
XVII 2.200 - 6.400
XIX 2.400 - 6.800
XX 2.600 —7.200




Zatacznik nr 3

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego

Tabela stawek dodatku funkeyjnego

Stanowisko Procent najnizszego
wynagrodzenia
w I kategorii
zaszeregowania
1 2

Sekretarz gminy do 200

Kierownik urzedu stanu do 140

cywilnego

Zastepcea kierownika urzedu do 100

stanu cywilnego

Kierownik referatu (jednostki do 140

réwnorzednej)

Radca prawny do 140

Pelnomocnik ds. Informacji do 140

Niejawnych

w Monkach



